GOVERNO DO ESTADO DE PERNAMBUCO

alterardo as regras do presente Edital apés o inicio do prazo de inscrigdes preliminares no tocante aos requisitos do cargo

e aos critérios de aprovacao.

14.23. A documentacao referente a todas as etapas da presente Selecdo Publica Simplificada devera ser mantida pela
UPE, em arquivo eletrénico, por, no minimo, 10 (dez) anos, em atendimento ao art. 54 da Lei n°® 11.781, de 06 de junho de

2000.

ANEXO |

DAS FUNGCOES, REMUNERACOES, JORNADAS DE TRABALHO, REQUISITOS E ATRIBUIGOES

CARGO: TECNICO EM ADMINISTRACAO - DIARISTA

CARGA HORARIA: REMUNERACAO: R$1.518,00 (um mil, quinhentos e dezoito reais).
30 horas semanais
TECNICO EM Requisitos:
ADMINISTRAGAQ - 1. Diploma, certificado ou Declara¢cdo de conclus&o de Curso Técnico em
DIARISTA L ~ L5 g
Administrac&o, com carga horaria minima de 800 horas.

AtribuicBes: Executar tarefas de natureza administrativa como organizacdo de arquivos, redacéo de documentos
(oficios, despachos), atendimento ao publico (alunos, professores e comunidade externa), alimentacdo de
sistemas de informacdo e suporte as atividades académicas e de gestdo; Receber solicitagfes de servicos e
diligenciar as solu¢des necessérias; Apresentar parecer e sugestdes de medidas a serem tomadas em relacéo a
area administrativa; Distribuir tarefas e coordenar trabalhos de ordem administrativa; Proceder a estudos
especificos, coletando e analisando dados, e, examinando trabalhos especializados sobre administracéo, para
colaborar nos trabalhos técnicos relativos a programas basicos de trabalhos; Informar processos de forma objetiva
de modo a possibilitar a tomada de deciséo; Providenciar a realizacdo de servigos de terceiros, quando nao
houver pessoal especializado na Universidade; Realizar pesquisas para subsidiar estudos sobre programas de
racionalizacdo administrativa; Executar tarefas de apoio aos administradores de um modo geral;, Elaborar
relatérios periddicos para subsidiar estatistica, planejamento e correcéo de a¢des; Assessorar chefias superiores
em matéria de sua especialidade.
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